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Job Title:       Safety Training Officer (Public Works) 
Job Description Number:   1524 
Department/Division:     Public Works/Fleet 
Exemption Status:     Non‐Exempt 
Pay Grade:       213 
Immediate Supervisor:              Asst. Director of Public Works 
Normal Work Schedule:            Mon‐Fri, 8 hours/day 

 
Brief Description of the Job:  
This position  is responsible for OSHA program development, related training, and evaluations for all of 
Public Works and Parks and Grounds.   Provide CDL training for all of Public Works, Parks and Grounds 
personnel and  fulfills all of  the South Carolina Third Party CDL Examiners  requirements  for  the  same.  
Provides CDL training and acts as SC Third Party CDL Examiner for Public Transportation on an as needed 
basis.  Completion of the Third Party CDL Examiners Certification must be achieved within six months of 
hiring and maintained as a condition of employment.  Conduct inspections of vehicles and work sites, to 
insure compliance with City and other regulatory policies and standards.   Additional duties  include; (1) 
the City’s trolley program to include maintaining the driver’s roster, coordinating rentals and overseeing 
the  safe  and  timely operation of  the  system,  (2)  responsible  for monitoring  the OSHA housekeeping 
standards within the City’s operated garages and the associated equipment storage sites. 
 

Essential Functions:  
OSHA Training  (40%): Perform  initial and  subsequent  confined  space  training.   Perform  trench and 
shoring training according to OSHA regulations.   Perform other OSHA training,  including forklift, blood‐
borne pathogens, heat stress, snow plow use, etc. Perform CDL training.  Teach drivers how to perform 
pre‐trip  inspections and how to drive on a basic skills course.   Administer road test and  issue  licenses.  
Teach defensive driving.   Develop operator training courses as new unique equipment  is added to the 
City fleet or the nature of the operation changes significantly.  Assist other departments with developing 
and drafting courses for safety related training. 

 
Work  Site  Inspections  (20%):  Ensure  the  safety  of  all  work  sites  by  frequent  visitation  making 
corrective action decisions as needed.  

 
Trolley (20%): Maintain Trolley drivers’ roster and ensure trolleys operate on schedule. Arrange trolley 
rentals.  Ensure  that  Trolley  drivers  are  on  time  and  follow  appropriate  routes.    Ensure  that  Trolley 
drivers maintain a professional appearance and City Ambassador attitude whenever they are driving the 
trolleys. 

 
Fleet Services Garage (20%): Responsible for the security, organization, and cleanliness of the Hudson 
Street  Service Center and  Fleet  Services  Section Garage by making  routine weekly  inspections of  the 
area.  Ensure  that  the  gates  are  properly  closed  during  off  duty  hours  and weekends.      Respond  to 
routine  and  non‐routine  calls  regarding  the  security  of  the  Compound  and  Garage.      Ensure  that 
hazardous materials are properly stored and disposed of.  
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Other duties and responsibilities as assigned.   

 
Physical Demands  
Overall Strength Demands: Light strength demands include exerting up to 20 pounds occasionally, 10 

pounds frequently, or negligible amounts constantly AND/OR walking or standing to a significant degree 

 
Physical  Demands:  Continuously  requires  vision,  foot  controls,  and  hearing.    Frequently  requires 
standing,  fine  dexterity,  walking,  lifting,  carrying,  reaching,  handling,  climbing,  balancing,  bending, 
crouching, twisting, and talking.  Occasionally requires sitting, kneeling, crawling, and pushing/pulling.   

 
Machines,  Tools,  Equipment,  and  Work  Aids:  Multi‐media  projector,  CDL  trucks,  overhead 

projector, VCR, TV, and flip charts. 

 
Computer Equipment and Software: Computer and PowerPoint. 

 

Working Conditions 
Overall  Working  Conditions:  Satisfactory:  Occasional  exposure  to  unpleasant  environmental 
conditions and/or hazards. 
 
Environmental Factors: Daily exposure to extreme temperature.  Weekly exposure to wetness and/or 
humidity.   

 
Health and Safety: Occasional exposure to mechanical hazards.   Rare exposure to chemical hazards, 
electrical hazards, fire hazards, explosives, communicable diseases, and physical danger or abuse.   
 
Primary Work Location: Office Environment, Shop, and outdoors (Job inspections). 
 
Protective  Equipment  Required:  Steel‐toed  shoes,  safety  vest,  hard  hat,  safety  glasses,  hearing 
protection, and tripod for confined spaces.              

 

Non‐Physical Demands 
Frequently requires time pressures, emergency situations, and working closely with others as part of a 
team.  Occasionally requires frequent change of tasks, performing multiple tasks simultaneously, tedious 
or exacting work, and noisy/distracting environment.   

 

Job Requirements  
Formal  Education:  Associate’s  degree  or  equivalent  in  Business  Management  or  related  field  is 

required.  

 
Experience: Over four years of experience in training is required. 
 

Driver’s License Required: A valid Class A South Carolina Commercial Beginner’s Permit  is required  .  

Once  in  classification,  employee must  obtain  corresponding  Class  A  South  Carolina  CDL with  tanker 
endorsement within 4 months.   
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Certifications and Other Requirements: Must be a Certified Third Party Tester for CDL, Certified to 
teach  a  DDL‐4  Defensive  Driving  Course,  OSHA  501  Certification,  CPR  and  First  Aid  (through  the 
American  Red  Cross).    These  certifications  are  preferred  upon  hiring,  but  as  a  minimum  must  be 
obtained within six (6) months of hiring as a condition of employment.  

 

Job Demands 
Reading:  Intermediate  Level:  Ability  to  read  papers,  periodicals,  journals,  manuals,  policies, 
dictionaries, thesauruses, and encyclopedias.   

 
Math:  Intermediate Level: Ability  to deal with a  system of  real numbers; and practical application of 
fractions, percentages, ratios/proportions and measurement.   

 
Writing: Advanced  Level: Ability  to write  policies,  contracts,  speeches,  formal  presentations,  and/or 
technical and legal documents and correspondence.   

 
Human  Collaboration  Skills:  Decisions  regarding  interpretation  of  existing  policies may  be made.  
Contacts may  involve  stressful,  negative  interactions  requiring  high  levels  of  tact  and  the  ability  to 
respond  to  aggressive  interpersonal  interactions.    Elements  of  persuasion may  be  necessary  to  gain 
cooperation and acceptance of  ideas.   Work has a high  impact on the organization.   External contacts 
include SCDOT and Greenville Tech.  Internal contacts include all City departments.   

 
Management and Supervision: Work requires functioning as a lead worker performing essentially the 
same work as those directed, and includes overseeing work quality, training, instructing, and scheduling.   
Semi‐complex scope of supervision.   
 
Technical Skill: Skilled: Work requires a comprehensive, practical knowledge of a technical  field with 
use of analytical  judgment and decision‐making abilities appropriate  to  the work environment of  the 
organization.    Comprehensive  application:  Consequences  of work  affect  large  groups  as well  as  the 
customer‐base at large.   

 

Freedom to Act and Impact of Action  
Receive General Direction: The employee normally performs the  job by following established standard 
operating procedures and/or policies.  There is a choice of the appropriate procedure or policy to apply 
to duties.   Performance  reviewed periodically.    Significant  impact of  action: Considerable benefits or 
costs in time, money, or public/employee relations.   

 

Disclaimer 
The above information on this description has been designed to indicate the general nature and level of 
work performed by employees within this classification.  It is not designed to contain or be interpreted 
as  a  comprehensive  inventory of  all duties,  responsibilities,  and qualifications  required of employees 
assigned to this job.   

 
 


